第26回庶務管理運営会議録

と　き：Ｈ18.10.17　16：25～17：00

ところ：本部２階会議室

出席者：Ｃ.Ｅ.Ｏ.・村田Ｉ.Ｏ.Ｏ.・江刺家Ｉ.Ｏ.Ｏ.

　　　　玉田Ｉ.Ｏ.Ｏ.・金子Ｉ.Ｏ.Ｏ.

　　　　紫波・清水・大釜・四戸

　　　　佐藤ガバナー

記　録：上條

議題

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

２：清水の業務管理個人票

３：大釜の業務管理個人票

４：四戸の業務管理個人票

＜審議事項＞

５：メンタル暖房切替について

６：南Ｄのエアコン操作パネルについて

７：千葉良Dr.のパソコン交換について

＜報告事項＞

１：紫波の業務管理個人票

· 10/12　Wiz当番表入力済み

· 10/13　実績入力済み

· 10/13　10月・11月の病棟日誌作成済み

· 10/13　送迎スケジュール作成、連絡済み

· 10/13　メンタルケア暖房切替済み

· 10/13　精神科救急実務者会議資料作成済み

· 10月分の請求書まとめ（進捗率30％）

· 備品台帳入力（進捗率40％）

· 学術準備（進捗率60％）

· 医療機能評価（進捗率30％）

２：清水の業務管理個人票

· 10/10、10/16　日用品発注済み（週間）

· 10/13　メンタルケア暖房切替済み

· 印刷機修繕（進捗率40％）…古い機械なので修繕は難しい。新規購入になると80万円ほど。

⇒カタログを集めてみること。

· PC廃棄（進捗率50％）…10/7決済取得済・NTSへ回収依頼済み

· PC使用頻度調査（進捗率50％）…PC１台1台にネットワーク名をつける必要がある。

⇒建物ごとに１号館、２号館…と付けていき、各フロアの各部屋にも番号をつける。

⇒備品の全てを同じように付けて統一してほしい。

· 厨房壁修繕（進捗率40％）…10/6東復建設　勝田さんへ見積もり再依頼

· 事務員制服発注（進捗率70％）…10/9稟議書提出中

⇒数を出しなおし。全員分取替えるので、現在の事務員数＋新入職員＋予備分

· 医療機能評価（進捗率30％）

· 東Bと南B壁修繕⇒工事予定日の連絡待ち

· プロジェクター購入⇒10/16入荷・10/19に受取りに行く。

⇒来たら、備品登録するように。

３：大釜の業務管理個人票

· 10/11南山苑・南寿の浄化槽清掃終了

· 10/11介護サービス施設・事業所調査終了

· 10/11中途採用者施設案内済み

· 10/15南山苑　医師・薬剤師・OT出勤簿作成済み

· 10/15勤務実績入力済み

· 未払い一覧作成（進捗率10％）

· 勤務表作成（進捗率0％）…10/18引継ぎ担当秘書と打合せ予定。

· 備品台帳入力（進捗率60％）

· 八戸駅看板（進捗率30％）

· 地下タンク点検（進捗率20％）…日程調整中

⇒医事へ病院で油が漏れているのではないかと、連絡があった。以前に油漏れしたものとの関係があるか、確認するように。

⇒医事へ、そのような連絡があった場合は教えて貰うように伝えておくこと。

· 新人研修PP作成（進捗率30％）

· 電力量計取替え（進捗率50％）…南山苑デイケア施設建設に合わせて実施するよう調整

４：四戸の業務管理個人票

· 勤務表実績入力終了

· 食数入力、栄養士へ送信完了

· 上半期考課面接終了

· 10/11PC廃棄依頼完了

· ９月分請求書確認終了

· 学術PP作成済み

· 請求書一覧作成（進捗率70％）

· 勤務表作成（進捗率50％）

· 備品台帳入力（進捗率50％）

５：メンタル暖房切替について

· メンタルの暖房を切替終了した。

· 毎年、11/3は暑すぎるとの声がある。

· 庶務では切替が出来ず、専門家でないと出来ないとの事。

· 現在は設定温度を5度下げている。

⇒普通の人が、切替できないようなものでは困るので、交換してもらうように。

６：南Ｄのエアコン操作パネルについて

· パネル自体が故障している。

· 修理か交換が必要

⇒なぜ壊れたのかを確認するように。（操作方法が悪かったのか、壊れやすいものだったのか）

⇒有利な方法で行って行くこと。

７：千葉良Dr.のパソコン交換について

· 千葉良先生のPCのハードが故障したとの事で、新しいものと取り替えた。

⇒既決

